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KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

z uwzglednieniem najnowszych zmian. Wydawanie decyzji administracyjnych -
zagadnienia praktyczne
Szkolenie online (2 dni)

TERMIN SZKOLENIA: 26-27 wrzes$nia, 21-22 pazdziernika 2024 r. 08:30-13:15
CENA: 550 zt netto za uczestnika

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wykiadowcg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

- uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowg w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.

PROWADZACY:

Trener procedur administracyjnych i systeméw zarzgdzania w jednostkach administracji publicznej
(szkolenia z zakresu KPA, bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych, udostepniania
informacji publicznej i ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego, ochrony
"sygnalistow" i dziatan antykorupcyjnych, profesjonalnej obstugi klienta, savoir-vivre w administraciji,
ustaw samorzadowych - szkolenia radnych). Wyktadowca w wielu unijnych projektach
szkoleniowych (m.in. ,Expert -Urzednik”, "Urzgd na miare Europy”). Uczestniczyt w programie
Grundwig 2: Adults Education - Digital Literacy w Bergen (Norwegia) - wspotautor programu
ustawicznego ksztaicenia dorostych w miedzynarodowej grupie trenerskiej. Wspétpracuje w
zakresie szkoleh specjalistycznych z firmami szkoleniowym i organizacjami pozarzgdowymi na
terenie catego kraju. Prelegent na wielu Forach Sekretarzy JST w kraju. Wsréd przeszkolonych
instytuciji sektora publicznego z powyzszych zagadnien, w okresie kilkunastu lat, znajdujg sie liczne
urzedy miast i gmin, starostwa powiatowe, urzedy marszatkowskie i jednostki organizacyjne JST /
OPS, PUP, WUP, PCPR, ZDP, placéwki oswiatowe oraz m.in. Instytut Pamieci Narodowej, Urzad ds.
Kombatantow i Oséb Represjonowanych, Izby Administracji Skarbowej w Biatymstoku i Olsztynie,
Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Lublinie, Oddziat Lubuski NFZ, Kujawsko - Pomorski
Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy, L.édzki Urzgd Wojewddzki oraz wiele innych".

PROGRAM:

Dzien |

1. Wtadciwo$¢ miejscowa, rzeczowa; miejsce zamieszkania a miejsce zameldowania

2. Zasady postepowania administracyjnego jako normy prawne

- interpretacja zasady pisemnosci (zatatwianie spraw drogg telefoniczng, za pomocg Srodkéw
komunikacji elektronicznej lub za pomocg innych srodkéw komunikacji) -zastosowanie praktyczne,
"prostota i szybko$¢ postepowania"(art.106)

- Jak praktyce zrealizowa¢ nowy art. 14 a: " Organy administracji publicznej umozliwiajg stronom
ocene dziatania urzedéw kierowanych przez te organy, w tym pracownikéw tych urzedow."

- zasada wspoidziatania organow- jak reagowaé w przypadku braku odpowiedzi innego organu
administracji w terminach przewidzianych przepisami prawa, wspétdziatanie organéw jako
obowigzek, zwotanie posiedzenia w trybie wspotdziatania

- zasada rozstrzygania watpliwosci, co do tresci normy prawnej, na korzyS¢ strony - czy w praktyce
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administracyjnej, w postepowaniach na poziomie | instancji mozna jg skutecznie zastosowac

- zasada informowania stron - obowigzek informowania o okolicznosciach faktycznych i prawnych

- zasada budowania zaufania obywatela do wtadzy publicznej - co oznacza w praktyce obowigzek
kierowania sie proporcjonalnoscig przy zatatwianiu spraw

- zasada ugodowego zatatwiania spraw - jak praktycznie realizowa¢ obowigzek rozstrzygania kwestii
spornych miedzy stronami o sprzecznych interesach

- zasada trwatosci decyzji ostatecznych - kiedy decyzje ostateczne stajg sie prawomocne

- zasada rozstrzygania watpliwosci co do stanu faktycznego sprawy na korzysc¢ strony - przyktady
3. Ostatecznos¢, prawomocnos¢ a wykonalnosé decyzji administracyjnej

4. Petnomocnictwo a upowaznienie. Forma petnomocnictwa, potwierdzanie wtasnorecznosci
podpisu. - (Prawo o notariacie; Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie sporzgdzania
niektérych poswiadczen przez organy samorzadu terytorialnego i banki; Ustawa o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych). Petnomocnictwo na pismie utrwalonym w wersji
papierowej lub elektronicznej. Optaty skarbowe

5. Terminy w postepowaniu administracyjnym. - sposoby obliczania terminéw w dniach, tygodniach,
miesigcach i latach. Koniec terminu a sobota, niedziela i Swieto,

6. Zawiadomienie o niezalatwienie sprawy w terminie - przedtuzenie terminu przez organ
prowadzgcy postepowanie, niezbedne elementy zawiadomienia

7. Prawo strony do wniesienia ponaglenia - forma pouczenia, pozostawienie ponaglenia bez
rozpoznania

8. Obowigzki organu prowadzgcego postepowanie w zwigzku z wniesionym ponagleniem

9. Zawiadamianie stron o decyzjach i innych czynnosciach w formie obwieszczenia

- wymogi co do tresci obwieszczenia

10. Wszczecie postepowania - czy datg wszczecia postepowania jest dzien wptywu wniosku czy
dzien jego uzupetnienia w przypadku brakéw formalnych (analiza orzecznictwa)

11. Wezwanie do usunigcia brakéw pod rygorem pozostawienia sprawy bez rozpoznania. - forma
zakonczenia sprawy w przypadku braku reakcji strony na wezwanie, procedura postepowania w
przypadku uzupetnienia brakéw po terminie wyznaczonym wezwaniem. Mozliwos¢ wyznaczenia
innych termindw niz 7-dniowe na uzupetnienie brakéw. Czym sie kierowac¢ okreslajgc diugosc
terminu na uzupetnienie brakow

12. Skargi i wnioski, zaswiadczenia

Dzien Il

13. Skuteczne doreczanie w praktyce.

- obowigzujgce zasady doreczen - doreczanie za granice, doreczanie do organéw administraciji
publicznej krajow UE, doreczanie do innych organéw administracji publicznej w kraju

-nowa forma doreczenia wydruku pisma w formie elektronicznej uzyskanego z systemu
odzwierciedlajgcego tres¢ tego pisma, -"fikcja doreczenia", podwojne awizowanie

- Ustawa o doreczeniach elektronicznych -E- doreczenia wg nowych zasad, nowe terminy
obowigzywania, KPA a prawo pocztowe, e-PUAP a e-Doreczenia

14. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem na potrzeby prowadzonych postepowan -
upowaznianie pracownikéw prowadzgcych postepowanie do tych czynnosci, optaty skarbowe.

15. Zawiadomienie strony o mozliwosci wypowiedzenia sie co do zebranych dowodow-(art.10) -
nowe obowigzkowe elementy zawiadomienia, w jaki sposob wskaza¢ przestanki zalezne od strony,
ktére nie zostaty na dzieh wystania zawiadomienia spetnione lub wykazane, co mogtoby skutkowac
wydaniem decyzji niezgodnej z zgdaniem strony.

16. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania i jego skutki - nowe uprawnienie stron
postepowania administracyjnego, nowa formuta pouczenia w decyzji administracyjnej -czy
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oswiadczenie o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania mozna ztozy¢ w dniu odbioru decyzji,
czy bedzie ono skuteczne - czy mozna takie oswiadczenie wycofac¢, czy wycofanie takiego
oswiadczenia bedzie skuteczne - czy strona ma takze prawo do zrzeczenia sie prawa do wniesienia
zazalenia na postanowienie

17. Europejska wspoipraca administracyjna - zakres pomocy, wniosek o jej udzielenie, jezyk
whniosku, koszty

18. Wylgczenie pracownika

- czy w oparciu o zapis art.24 § 1 pkt 5 nalezy wytgczy¢ pracownika, w sytuacji, gdy decyzja przez
niego wydana zostata uchylona przez organ wyzszego stopnia a sprawa przekazana do ponownego
rozpatrzenia w | instancji,

- kiedy pracownik powinien by¢ wytgczony
pokrewienstwa i powinowactwa.

19. Tryby nadzwyczajne: wznowienie postepowania- przestanki, procedura postepowania
"wznowieniowego”, odmowa wznowienia postepowania w drodze postanowienia; uchylenie lub
zmiana decyzji ostatecznej — przestanki; stwierdzenie niewaznosci decyzji — przestanki; wygasniecie
decyzji - przestanki zastosowania instytucji wygasniecia decyzji administracyjnej

20. Udostepnianie akt postepowan administracyjnych w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j

21. Realizacja obowigzku informacyjnego przez administratora w postepowaniu administracyjnym w
oparciu o regulacje wprowadzone przez RODO.

ze wzgleddw rodzinnych - jak liczy¢ stopnie
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 550 z} netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzyc instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU
Wybierz termin zaje¢: [1 26-27 wrzesnia [] 21-22 pazdziernika 2024 r.

Dane do faktury: Wypetniong karte prosze
przestaé faxem na

INGDYWCA: ...t numer: 22 350 77 47

AGIES: ..o et lub 85 87 42 196

lub mailem na adres:

................................................................................. NIP: oo, wojciech@owal.edu.pl
Odbiorca (0PCJoNaINIE): ...........o.ve e
........................................................................................................ Opiekun szkolenia:
Adres: Wojciech Mioduszewski
L PPN 577 244 311

Zgtaszamy udziatl nastepujacych oséb w szkoleniu:

e-mail Telefon

. (do kontaktu
uczestnika w czasie szkolenia)

Imie i nazwisko Wydziat

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztalcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catosci - zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt. 29¢c ustawy o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z pézn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z treScig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U. z 2015 r., poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spotka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wylgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktdrej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego oswiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocag $rodkéw komunikacji
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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